GOBIERNO DE PUERTO RICO
COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

PLAN DE TRABAJO

Afo Fiscal 2012-2013

Oficina: Transcriptores de Vistas Publicas

Metas Objetivos Actividad jul. lago.|sep.|oct. |nov.|dic. [ene.|feb. |mar.|abr. [may.|jun. Observaciones
Grabar de manera efectiva, los |Garantizar la confiabilidad en |[Manejar adecuadamente el
procedimientos en cada caso el procedimiento de equipo de grabacion disponible y « « « « «
sefialado de la vista publica grabacion de las vistas el reporte inmediato de cualquier
asignada. publicas. problema técnico.
Transcribir los casos asignados, [Cumplir con los términos de|Dar seguimiento a los casos,
conforme a la legislacion y tiempo que se establecen en|mediante los informes
reglamentos aplicables con el apartado anterior. semanales rendidos, los cuales
atencion especial a la Ley del proveen identificar los casos
Sistema de Compensaciones pendientes de transcripcién por
por Accidentes del Trabajo, Ley mes.
NUm. 45 de 18 de abril de 1935,
segun enmendada, la Ley de «
Procedimientos Administrativos
Uniforme, Ley NUm. 170 del 12
de agosto de 1988, segun
enmendada y las Reglas de
Procedimiento de la Comision
Industrial de Puerto Rico,
aprobadas el 10 de mayo de
2007.
Garantizar calidad en el proceso|lmplantar un proceso que|Recomendar la capacitacion vy el La composicion del equipo
de transcripcién, de manera que|propicie la eficiencia,|desarrollo de los empleados, de de trabajo en el area de
al momento que se evalue el|productividad y ellacuerdo a las necesidades transcriptores de vistas
contenido del documento, ellmejoramiento continuo de los|individuales. plblicas, ademas de esta
mismo sea elavado a la|servicios de transcripcion. servidora como Supervisora,
Comisién lo mas pronto posible. es de dieciseis (16)
taquigrafos en la Sala de
X X X X X X X X X X X X

San Juan, una (1) taquigrafa
en la Sala de Humacao, dos
(2) taquigrafas en la Sala de
Ponce, dos (2) taquigrafas
en la Sala de Arecibo y dos
(2) taquigrafas en la Sala de
Mayaguez.
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Presentar Informes y|Obtener una estadistica real |La recoleccién de informacion Con el nuevo programa de
estadisticas con informacion|ge los casos sefialados estadistica se lleva a cabo de SAMA Il se lograré realizar
precisa y confiable. anualmente, incluyendo los forma manual. de forma sistematica y
) ) X X X X X X X X X X X X ) )
casos suspendidos, referidos uniforme los datos obtenidos
a especialistas, transcritos y de cada caso celebrado en
pendientes de transcripcion. las vistas publicas.
Integrar al grupo de trabajo para|Fomentar el trabajo en Preparar charlas sobre temas
crear una comunicacién efectiva [AUiPO, lo cual es parte como: inteligencia emocional,
. esencial para cumplir las ) ] X X X X X X X X X X X X
entre la gerencia y los metas establecidas y manejo de emociones, empatia y
unionados. mantener el trabajo al dia. gratitud.
Agilizar y acelerar el envio y/o|Una vez finalizada la Establecer un plan de trabajo
tramite de los expedientes allyanscripcion de la Vista entre el Ponente y el
Ponente. . . . i
asignada, tener disponible la |taquigrafo(a), de tal manera que
dispositva de la resolucion, la d'?poﬁ'c'gn Ide cada c.as.o', una
o vez finalizada la transcripcion, no
para agilizar la entrega del P X X X X X X X X X [X X [X

expediente y a su vez,
culminar el procedimiento de
su notificacién, de la manera
mas rapida posible.

se retrase en la espera de la
dispositiva. Adiestrar al Ponente
que asi lo necesita sobre el uso
y manejo de los "templates”para
la creacion de las dispositivas.
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